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GIRIS

5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuati (Y 6netmelikler,
Tebligler, Usul ve Esaslar vb.) temel olarak; hesap verebilirlik ve saydamlik ¢ercevesinde kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimini saglamaya yonelik diizenlemeleri
icermekle birlikte i¢ kontrol sistemi ¢alismalari ile mali olmayan hususlar1 da kapsayarak kamu
idarelerindeki isleyisi uluslararasi kabul gérmiis standartlara tasimay1 amaglamstir.

I¢ Kontrol Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda hazirlanan bu rehber, Ordu Universitesi I¢
Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani dahilinde, Hassas Gorev diizenleme ve giincelleme
caligmalarinda yol gostermeyi amaglamaktadir.

I¢ Kontrol Standartlar1t Uyum Eylem Planinda &n goriilen eylemlerin akademik ve idari
birimlerimiz tarafindan uygulanmasi ve bu kapsamda hassas gorevlerin belirlenmesi
gerekmektedir.

I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinin KOS.2 no’lu “Misyon, Organizasyon
Yapis1 ve Gorevler” standardinda, idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gorev
tanimlariin yazili olarak belirlenmesi, personele duyurulmasi ve idarede uygun bir
organizasyon yapisinin olusturulmasinin gerekliligi belirtilmistir.

Bu standart bashgi altinda yer alan KOS. 2.6. no’lu “Idarenin yoneticileri,
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmahdir.” genel sartina iliskin KOS 2.6.1 no’lu koduyla ongoriilen eylem olarak
“Hassas gorevler tammmlanacak ve prosediirleri hazirlanarak personele duyurulacaktir”
hitkmii yer almaktadir.

S6z konusu standartlara uyumun saglanmast igin, harcama birimi diizeyinde icra edilen
hassas gorevlerin, Hassas Gorevler Rehberindeki agiklamalara uygun sekilde hazirlanmasi
gerekmektedir.




HASSAS GOREV NEDIR

Yiiriitiilen gorevlerden bazilari, gerek dogasi geregi ve gerekse idarenin itibari,
yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga c¢ikmasi ve benzeri yoOnlerden diger gorevlerle
kiyaslandiginda ¢ok daha biiylik 6nem tagimaktadir.

Bu dogrultuda hassas gorevler;

v/ Birimin temel islevini, varolus sebebini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler igeren,

v’ Zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini
giiclendiren,

v' Kaynaklarin etkin kullanimini saglayan,

kritik 6neme sahip sinirl sayidaki gorevlerdir.



HASSAS GOREVLER NEDEN TESPIiT EDILMELIDIR?

Hassas gorevlerin tespit edilmesi:

v' Birimin fonksiyonlarini1 etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

v' Bu kritik faaliyetlerin gézden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

v' Bukritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol 6nlemlerinin alinmasini,
temin eder.

v' Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,

v" Kamu kaynaklarmin verimli kullanilmasina,

v' Personel is giicliniin etkili ve en st diizeyde kullanilmasina,

yardimect olur.



HASSAS GOREVLER NASIL TESPIT EDILIiR?

Hassas gorevler; birim bazinda ve birim amirlerinin sorumlulugunda tespit edilerek
“Hassas Gorev Tespit Formuna” (EK 1) islenmeli ve birim amirinin onayma sunulmalidir.
Birim amirince de hassas gorev olduguna karar verilen gorevler i¢in her birim tarafindan
“Hassas Gorev Envanteri” (EK 2), ¢ikartilmalidir.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, gorev tanimlarinda yer
alan gorevleri kapsaminda soracaklari baslica sorular sunlardir:

Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi 6nemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok ytiksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiiksek maliyetlidir?
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Hangi islerin ya da siireclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden
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Hangi islerde hesap verme yiikiimliliigl fazladir?

v' Hangi isler igin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

v' Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
v" Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

Yukaridaki sorulara verilen cevaplarla tespit edilen gorevlerin, Birim Amirince hassas
olup olmadig1 degerlendirilirken “Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi i¢in hangi isin
aksamamasi gerekir?” sorusu sorulabilir.

Ornekler:

Ornek 1: Biitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi icin &nemlidir. Hazirlik
caligmalar1 birimin politika ve dncelikleri dogrultusunda ytiriitiilmez ise bu durum birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir gérev olarak
belirlenmelidir.

Ornek 2: Personel kayitlar1 gizlidir. Gérmemesi gereken kisi ya da kisilerin bu kayitlar:
gormesi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir
gorev olarak belirlenmelidir.

Ornek 3: Hazirlanan rapor, kitap (Izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan, Calisma Hayati Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen
stirede/stirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi i¢in kabul edilebilir siirelerde ilgili
yerlere  gonderilmesi/paylasilmast  gerekir. Birimin bu g¢alismalar1 zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?/Karar alma siirecini
olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarin1 zedeler mi? ... Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak
belirlenmelidir.



HASSAS GOREVLERDE RiSK SEVIYESININ TESPITi VE ALINACAK
ONLEMLER

Amag ve hedeflerin ger¢geklesmesini olumsuz etkileyebilecegi degerlendirilen olay veya
durumlar risk olarak tanimlanir. Gergeklesme olasilig1 olan ve gerceklestiginde idarenin amag
ve hedeflerine ulagmasini etkileyebilecegi degerlendirilen olay ya da durumlarin tanimlanmast,
degerlendirilmesi ve bunlara uygun cevaplarin verilmesi ile bu temelde yiiriitilen tiim
faaliyetler Risk YoOnetiminin konusunu olusturur. Risk yonetiminin basarisi ¢aligsanlarin risk
yonetimini sahiplenmesine baglidir. Dolayisiyla, her bir ¢alisan, gérev alani g¢ergevesinde
risklerin yonetilmesinden (risklerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, cevap verilmesi, gézden
gecirilmesi ve raporlanmasi) sorumludur. Bu kapsamda Birim I¢ Kontrol Calisma Grubunun
risk seviyelerini belirleme ¢aligmalarinda tiim personelin katki saglamasi biiyiik bir 6nem arz
etmektedir. Birim c¢alisanlari, hassas gorevlere iliskin riskleri tespit etmek ve ilgili calisma
grubuna iletmek konusunda tereddiit yasamamalidir. Hassas gorevler igin risk seviyelerinin
belirlenmesi asamasinda tespit edilen riskler kendi igerisinde asagida belirtilen risk seviyelerine
gore kategorize edilir.

Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.

Orta: Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali
ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

Diisiik: Tekit, zaman kayb1, idari personele olan giivenin azalmasi,

Gorevin sonucuna etkilemeyen ancak kalitesini diisliren aksakliklar. Kayit altina alinan
hassas gorevin yerine getirilememesi durumunda karsilasilacak olan risk seviyesi EK-1" deki
Hassas Gorev Tespit Formundaki Risk Diizeyi siitununa kaydedilir.

Birimler kendi is ve islemlerinden hangilerinin hassas gorev olduguna karar verdikten
sonra risklerine gore olusabilecek aksakliklari tespit eder ve bu aksakliklarin 6nlenebilmesi
veya en aza indirilebilmesi i¢in 6nlemler almaya karar verirler. Asagida sayilan onlemler ile
birlikte birimler kendilerinin de belirleyebilecegi farkli onlemler alabilirler. Bu kapsamda
aliabilecek bazi 6nlemleri su sekilde siralayabiliriz:

v' Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak ic¢in sorumluluklar farkli kisiler arasinda
dagitilabilir.

v' Hassas gorevi yiiriiten personel periyodik araliklarla denetimlere tabi tutulabilir.

v" Kurumun ana faaliyet alaninda yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik (tecriibe veya
ihtisaslagsma) gerektiren islerin bir veya birkag kisi tarafindan yapilmasi yerine bu gorevlerde
calisacak personel sayis1 arttirilabilir.

v' Hassas gorevi ylirliten personelin yetkileri paylastirilabilir.
v’ Hassas gorevi yiiriiten personel gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi tutulabilir.

v' Hassas gorevi yiiriiten personelin ayni gérevde uzun siireli ¢aligtirilmamasi amaciyla gerekli
hallerde rotasyon uygulanabilir.

Hassas gorevlere iliskin alinacak Onlemlerde hassas gorevin
niteligi/onceligi/biylikligii/onemi vs. dikkate alinmalidir. Hassas gorevleri tespit etme ve
hassas gorevlerin aksatilmaksizin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi harcama
yetkilisinin sorumlulugundadir.



HASSAS GOREVLERIN iZLENMESI

Birimler, Hassas Gorev Envanterinde yer verilen gorevleri;
v' Periyodik araliklarla g6zden gegirmeli,
v' Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

v' Bu aksakliklarin Onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi igin ne gibi O6nlemler
alinabilecegine karar vermeli,

v' Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemleri siirekli olarak izlemelidir.



Ek-1

U ORDU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No OoDU/..../HG-05.1

Standart Dosya No

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Harcama Birimi

Alt Birim*
.. Riskler (Qérevin . Gorevi Yiiriitecek
S|\1|ga Hizmetin/Gorevin Ads Hassalie?soorr?zll ol Getiri\l(nerelrrr]]eesinin g:?;eyi** ?gggﬂ!fr/ Personelde Aranacak
Sonuglarr) Kriterler
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10
Hazirlayan Onaylayan

(Harcama Yetkilisi)

* Bu bdliime Sube Miidiirliigii, Personel isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayit Birimi gibi birimler yazilacaktir.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.




Ek-2

u ORDU

HASSAS GOREV ENVANTERI

Dokiiman No oDU/...../HG-05.2

Standart Dosya No

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Harcama Birimi :

Sira No Hassas Gorevler GéreViIé?iiﬁrﬁitﬁldﬁgﬁ Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglart
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10

Hazirlayan

Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*Bu boliime Sube Miidiirliigii, Personel Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayit Birimi gibi birimler yazilacaktir.
** Bu boliime...Dekan, Yiiksekokulu Midiirii, Meslek Yiiksekokulu Midiirii, Enstitii Miidiirii, Genel Sekreter, Daire Bagkani, Sube Miidiirii yazilacaktir.




FORMLARA ILISKIiN ACIKLAMALAR

Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1)

1) Kritik faaliyet/hizmet/gorevlerin hassas gorev tanimi ¢ergevesinde tespiti yapilir,
2) Hassas gorevi olan personel belirlenir,
3) ligili faaliyetin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. riskler belirlenir,

4) Riskin diizeyi belirlenir, (riskin gergeklesme ihtimali) (risk diizeyi gorevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore yiiksek, orta veya diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Gorevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir,

6) Riske kars1 alinabilecek tedbirler veya kontroller belirlenir, Ek-1 Hassas Gorev Tespit Formu
doldurulur ve imzalanir.

Hassas Gorev Envanter Formu (Ek-2)
1) Tespit edilen hassas gorevler yazilir ( Ek-HG/05.1 Hassas Gorev Tespit Formunda belirtilen),

2) Hassas gorev kapsaminda yiiriitiilen alt birim/sube ad1 belirtilir,

3) Hassas gorev kapsaminda yliriitiilen alt birim/sube sorumlularinin adi belirtilir (unvani ile
birlikte),

4) Hassas gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari belirlenir, Ek-2 Hassas Gorev Envanter
Formu doldurulur ve birim amiri (harcama yetkilisi) tarafindan imzalanir.
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u ORDU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No

ODU/SGDB/HG-05.1

Standart Dosya No

86820085

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Harcama Birimi

Alt Birim

e
Sira . . . Hassas Gorevi Riskler_ (_G(irevin_Y_erine Risk Gorevi Yiiriitecek
No | Hizmetin/Grevin Adi Olan Personel Getirilmemesinin Dii Kontfaller/ YT edbirler Personelde Aranacak
Sonuglar) Kriterler
1. -S6z konusu islemlerin Birime gelen 6n mali -Lisans Mezunu,
siiresinde kontrol kontrol islemlerinin gorevle ilgili mevzuata hakim
edilmemesi mevzuatta belirlenen siireler | olmak.
-Kamu ihale 1 zarfinda mutlaka
On Mali Kontrol Brxxxx incelenmesi saglanacak.
Islemleri MFFHFx 2-  llgili personelin
cesitli egitim
programlarina
katiliminin saglanmasi
PS e suretiyle mevzuata
hakim olmasi
hususunun gozetilmesi
saglanacak.
2.
Hazirlayan Onaylayan

(Harcama Yetkilisi)
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Dokiiman No

ODU/...../HG-05.2

Standart Dosya No

O RD U HASSAS GO REV ENVANT ERi Revizyon Tarihi
Revizyon No
Harcama Birimi :
Sira No Hassas Gorevler GoreVIHBSi{':ilrr:]lmldugu Soru érevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
DAIRE BASKANLIKLA [N
1. , 1-Kamu zararina sebebiyet verme riski
" . Raporlama ve I¢ Kontrol . .
On Mali Kontrol o e 1 Daire ni 2-Mal alimi, hizmet alim1 ve yapim
Sube Miidiirligi P ) . .
islerinin gecikmesine yol agma risKi
2. Muhasebe Yetkililigi e Baskan 1-Kamu zararina sebebiyet verme riski
SEKOKULLARI ICIN
1. Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi Dekan 1-Hak kayb1
islemleri
2. Egitim-Ogretim ile ilgili ders gorevlendirgg Dekan 1-Egitim-Ogretim faaliyetlerinde aksama,
haftalik ders programi ve sinav Rgperanfin 2-Ogrencilerde hak kaybu,
zamaninda yapilmasina yarduge: olmeg 3-Kurumsal itibar kayb1
3. SGK'na elektronik ortamda go Dekan 1-Kamu zararina sebebiyet verme riski,

keseneklerin dogru, eksiksiz vl
gonderilmesi Islemi

2-Cezai islem

Hazirlayan

Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)
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